Microsoft- iLi^- 

Office 



1^ r 



STRUCNY PREHLED MS OFFICE 

2007 

ANEB CO JE NOVEHO 



Ing. Lenka Satkova 



MS OFFICE 2007 Ing. Lenka Satkova 

Obsah 

MS WORD 1 

Pas karet 1 

Co je na pasu karet 1 

Ikony pro otevrenf dialogovych oken ve skupinach 2 

Zobrazenf dalsfch karet 2 

Minipanel nastroju 3 

Panel nastroju Rychly prfstup 3 

Docasne skrytf pasu karet 4 

Pouzitf klavesnice 4 

Vyzkousejte se 5 

Casto pouzfvane prfkazy 6 

Tiacftko Microsoft Office 6 

Odrazky, cfslovanf a dalsf prvky 6 

Funkce Kopfrovat format 7 

VIozenf obrazku, hypertextovych odkazu, zahlavf a zapatf 7 

Lupa 7 

Kontrola pravopisu a gramatiky 8 

Muzeme tisknout? 8 

Ano, muzu tisknout 8 

Moznosti aplikace Word 9 

Vyzkousejte se 10 

Nove funkce 11 

Sdflenf dokumentu mezi ruznymi verzemi ulozenfm ve starsfm formatu 11 

Vzhledy zakladnfch karet 12 

Vzhledy docasne zobrazenych karet 14 

MS EXCEL 18 

Pas karet 18 

Dalsf prfkazy, avsak jen pokud je poti'ebujete 18 

Nove zobrazenf 19 

Dalsf podpora 21 



MS OFFICE 2007 



Ing. Lenka Satkova 



MS WORD 



Pas karet 

Je nacase seznamit se s aplikacf Microsoft Office Word 2007. Naucte se, jak nejiepe pouzfvat novy pas 
karet, zfskejte predstavu, kde najdete oblfbene prfkazy. 

Pri prvnfm spustenf aplikace Word 2007 vas mozna prekvapf jejf novy vzhled. K vetsine zmen doslo na 
pasu karet, ktery se nachazf v hornf casti okna aplikace Word. 

Pas karet pfenasf do popfedf vetsinu oblfbenych prfkazu, takze nemusfte casto pouzfvane nastroje 
hiedat v ruznych castech aplikace. 
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Co je na pasu karet 

Pas karet se sklada ze tn zakladnfch soucastf. Abyste pochopili jejich pouzfvanf, je dobre znat jejich 
nazvy. 

1. Karty: Existuje sedm zakladnfch karet, ktere se nachazejf v hornf casti pasu. Kazda pt'edstavuje 
urcitou oblast cinnosti. 

2. Skupiny: Jednotlive karty obsahujf nekolik skupin, v nichz jsou spolecne zobrazeny souvisejfcf 
polozky. 

3. Prfkazy: Pt'fkaz je tiacftko, pole pro zadanf nebo nabfdka. 
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Ikony pro otevf eni dialogovych oken ve skupinach 

Je mozne, ze na prvnf pohled neuvidfte urcity pnkaz z predchozf verze aplikace Word. Nemusfte se 
vsak bat. U nekterych skupin se v pravem spodnfm rohu nachazf mala sikma sipka [^l. 

Tato sipka se nazyva ikona pro otevrenf dialogoveho okna. Pokud na ni klepnete, zobrazf se dalsf 
moznosti, ktere souvisf s danou skupinou. Tyto moznosti se casto zobrazf ve forme dialogoveho okna, 
ktere muzete znat z predchozf verze aplikace Word. Nebo se mohou zobrazit v povedome 
vypadajfcfm podokne uloh. 

Pokud vas v souvislosti s pfedchozfmi verzemi zajfma, jestii je mozne zfskat stejny vzhled a chovanf, 
Jake znate z pfedchozf verze aplikace Word, tak prosta odpoved' znf, ze nemuzete. Az si vsak 
vyzkousfte praci s pasem karet, zvyknete si, kde se ruzne pffkazy nachazejf, a budete ocehovat, jak 
snadno s nfm svou praci provedete. 
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Zobrazeni dalsich karet 

V teto nove verzi aplikace Word se urcite karty zobrazujf, pouze pokud je potrebujete. Rekneme 
napffklad, ze jste viozili obrazek. Nynf s nfm ale chcete provadet dalsf operace. Mozna chcete zmenit 
zpusob obtekanf obrazku textem, nebo chcete obrazek ot^fznout. Kde tyto pffkazy najdete? 

1. Vyberte obrazek. 

2. Zobrazf se karta Nastroje obrazku. Klepnete na ni. 

3. Zobrazf se dalsf skupiny a pffkazy pro praci s obrazky, napffklad skupina Styly obrazku. 

Pokud klepnete vne obrazku, karta Nastroje obrazku zmizf a na jejf mfsto se vratf ostatnf skupiny. 

Poznamka: Karty na vyzadanf se zobrazujf take u jinych aktivit, napt'fklad u tabuiek, kreseb, diagramu 
a grafu. 
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Minipanel nastroju 

Nektere formatovacf prfkazy jsou tak uzitecne, ze je budete chtft mft neustale k dispozici. 

Rekneme, ze chcete rychle naformatovat nejaky text, ale pracujete s kartou Rozlozenf stranky. 
Moznosti formatovanf muzete zobrazit poklepanfm na kartu Domu, ale existuje I rychlejsf zpusob. 

1. Pomocf mysi vyberte text a potom na vybrany text umfstete ukazatel mysi. 

2. Zobrazf se prusvitny minipanel nastroju. Pokud na nej ukazete mysf, zfska piny vzhled a budete 
na nem moci klepnout na moznost formatovanf. 
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Minipanel nastroju se vyborne hodf pro moznosti formatovanf, ale co kdyz chcete mft vzdy k dispozici 
i dalsf typy pffkazu? Muzete pouzft Panel nastroju pro rychly prfstup. 

Panel nastroju Rychly pfistup 

Panel nastroju Rychly pffstup se nachazf na male plose v leve hornf casti pasu karet. Obsahuje 
pffkazy, ktere dennodenne pouzfvate: Ulozit, Vratit zpet a Opakovat. Sve oblfbene pt^fkazy si na nej 
muzete pfidat, abyste je meli k dispozici bez ohiedu na to, na Jake karte se prave nachazfte. 

1. Naleznete ikonu s pt'fkazem, ktery chcete pfidat 

2. Kliknete na nej pravym tiacftkem mysi 

3. Z nabfdnuteho menu vyberte: Pfidat na panel nastroju Rychly pt'fstup 
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Docasne skryti pasu karet 

Na pasu karet snadno najdete vsechny funkce aplikace Word 2007. Nekdy vsak nepotrebujete hiedat 
zadne funkce. Pouze chcete pracovat na dokumentu a k tomu by se vam hodilo mft vfc mfsta. Z toho 
duvodu muzete pas karet skryt stejne snadno, jako jej muzete pouzfvat. 

Postup je nasledujfcf: Poklepejte na aktivnf kartu. Skupiny zmizf a zfskate vfc mfsta na obrazovce. 

Az budete chtft znovu videt vsechny pffkazy, poklepejte na aktivnf kartu a skupiny se opet zobrazf. 
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Pouziti klavesnice 

Popisky tipu ke klavesovym zkratkam pro karty pasu, tiacftko Microsoft Office Button a panel nastroju 
Rychly pt'fstup zobrazfte stisknutfm klavesy ALT. 
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Vyzkousejte se 

Projdete si nasledujfcf test a presvedcte se, zda dobre chapete prezentovane informace. Vase 
odpovedi jsou soukrome a nejsou hodnoceny. 

1. Pokud klepnete na toto tiacftko Ev aplikaci Word 2007, co se stane? 

• Docasne skryjete pas karet a zfskate tak vfc mfsta pro dokument. 

• Nastavfte pro text vetsf velikost pfsma. 

• Zobrazfte dalsf moznosti. 

• Pfidate prfkaz na panel nastroju Rychly prfstup. 

2. Kde se nachazf panel nastroju Rychly prfstup a kdy se pouzfva? 

• Nachazf se v levem hornfm rohu okna aplikace a mel by se pouzfvat pro oblfbene pffkazy. 

• Zobrazuje se pfes text a mel by se pouzfvat, pokud potrebujete provadet zmeny formatovanf. 

• Nachazf se v levem hornfm rohu okna aplikace a mel by se pouzfvat pro rychly pt'fstup k 
dokumentu. 

• Nachazf se na karte Domu a mel by se pouzfvat, pokud potfebujete rychle otevt'ft nebo 
vytvot'it novy dokument. 

3. Minipanel nastroju se zobrazf, kdyz: 

• Poklepete na aktivnf kartu na pasu karet. 

• Vyberete text. 

• Vyberete text a potom na nej ukazete. 

• Zadna z vyse uvedenych moznostf. 

4. Nova karta se na pasu karet zobrazf, pokud: 

• Klepnete na pffkaz Zobrazit nastroje obrazku na karte VIozit. 

• Vyberete obrazek. 

• Klepnete na obrazek pravym tiacftkem mysi a zvolfte pffkaz Nastroje obrazku. 

• Bud' prvnf nebo tt^etf moznost. 
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Casto pouzivane pf ikazy 

Aplikace Word 2007 je nova, coz je vzrusujfcf, ale nesmfte zapomfnat na praci. Proto je nacase ukazat 
si presne umfstenf nejcasteji pouzfvanych pnkazu. Uvidfte, ze v novem prostredf aplikace se tyto 
pffkazy nachazejf prave tam, kde je poti'ebujete. 

Kde se vytvoff novy dokument? Kde jsou odrazky, kde jsou styly a jak muzete zkontrolovat pravopis? 
A CO tisk? Odpovedi nejen na tyto otazky najdete v teto lekci. 



Tlacitko Microsoft Office 



1^ 



Co se stalo s nabfdkou Soubor? Zjistfte to klepnutfm na tiacftko Microsoft Office. ^-^1 

Dokument aplikace Word zacnete vytvaret klepnutfm na tiacftko Microsoft Office. 

Po klepnutf na toto tiacftko se zobrazf nabfdka. Mozna si vsimnete, ze tato nabfdka, ktera je zde 
zobrazena, vypada podobne jako nabfdka Soubor v predchozfch verzfch aplikace Word. V leve casti 
nabfdky vidfte vsechny prfkazy pro praci se souborem. Zde vytvoPfte novy dokument nebo otevfete 
existujfcf dokument. Take jsou zde pffkazy Ulozit a Ulozit jako. 

Na prave strane nabfdky jsou vypsany naposledy otevt^ene dokumenty. Ty jsou vzdy pffhodne 
viditelne, takze nemusfte v pocftaci vyhledavat dokument, na kterem casto pracujete. 
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Odrazlty, cislovani a dalsi prvliy 

Jakmile mate otevt^eny dokument a napsany text, nepochybne jej budete chtft naformatovat. Mnoho 
beznych formatovacfch pffkazu je zobrazeno na karte Domu ve skupine Pfsmo: Tucne, Kurzfva, 
Velikost pfsma atd. Je zde take nekolik dalsfch pffkazu, ktere se mohou hodit. 

Ve skupinovem ramecku Odstavec se nachazf oblfbene seznamy s odrazkami, cfslovane seznamy a 
vfceurovnove seznamy. Zde take naleznete pt^fkazy pro odsazenf a zarovnanf. 

Pokud nevidfte moznosti, ktere jste zvyklf pouzfvat v aplikaci Word, muzete vzdy klepnout na malou 
sikmou sipku Ev pravem dolnfm rohu skupiny, na ikonu pro otevt^enf dialogoveho okna. Napffklad 
klepnutfm na tuto sipku ve skupine Odstavec otevfete zname dialogove okno, kde muzete nastavit 
odsazenf, zabranenf vzniku osamocenych fadku a dalsf vlastnosti. 
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Funkce Kopirovat format 

Dalsf funkcf pro urychlenf formatovanf je prfkaz Kopfrovat format. Nachazf se uplne vievo na karte 
Domu, ve skupinovem ramecku Schranka. Pokud funkci Kopfrovat format neznate, je to rychly zpusob 
pfenesenf formatovanf z jednoho useku textu na jiny. 

Chcete-li pouzft funkci Kopfrovat format, umfstete kurzor v textu, jehoz format chcete zkopfrovat, a 
potom klepnete na tiacftko Kopfrovat format. Pokud chcete formatovanf pfenest na vfce mfst, musfte 
na tiacftko Kopfrovat format poklepat, aby funkce zustala aktivnf. Potom mysf vyberte text, ktery 
chcete naformatovat. 

Funkci vypnete dalsfm klepnutfm na jejf tiacftko nebo stisknutfm klavesy ESC. 
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Vlozeni obrazku, hypertextovych odkazu, zahlavi a zapati 

Tyto prvky muzete pt^idat pomocf karty VIozenf. 

To vsak nejsou jedine pt^fkazy na teto karte. Najdete zde take pffkazy Tabulky a Hypertextovy odkaz. 
A to nenf vse — cfslovanf stranek, textova pole a objekty WordArt zde sice nejsou zobrazeny, ale 
rovnez jsou vam k dispozici. 
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Lupa 

Mefftko lupy muzete zmenit v pravem dolnfm rohu okna aplikace. 

Pote, CO neco viozfte, muzete potrebovat zobrazit detaily. Takze budete chtft urcite vedet, kde 
muzete objekty pt^iblfzit. 

Podfvejte se do leveho dolnfho rohu. Pfetahnete jezdec napravo, pokud chcete objekty pfiblfzit, a 
nalevo, pokud je chcete oddalit. 

Tipy: 

• Klepnutfm na cfslo procent nalevo od posuvnfku otevrete dialogove okno Lupa, v nemz 
muzete urcit procento lupy. 

• Pokud mate mys s koleckem, muzete zobrazenf priblfzit podrzenfm klavesy CTRL a otocenfm 
kolecka dopfedu nebo oddalit otocenfm dozadu. 

• Pffkaz Lupa najdete take na karte Zobrazenf. 
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Kontrola pravopisu a gramatiky 

Prfkaz Pravopis a gramatika se nachazf na karte Revize, protoze tento krok patn mezi revize vasf 
prace. Najdete jej uplne vievo ve skupine Kontrola pravopisu a mluvnice. 
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Muzeme tisknout? 

Mate dokument pfipraveny k tisku — ale jste skutecne pripraveni? Nejprve je vhodne zkontrolovat, 
jak jsou stranky usporadany pro tiskarnu. Vse, co potrebujete, najdete na karte Rozlozenf stranky. 
Skupina Vzhled stranky obsahuje prvky Velikost (8,5 x 11, A4 atd.), Orientace (na vysku nebo na sffku) 
a Okraje. 

Pfesne tak: Nastavenf okraju je snadno prfstupne, na stejne urovni jako ostatnf pffkazy v teto skupine. 
Vzpomfnate, jak jste v drfvejsfch verzfch museli slozite zobrazovat dialogove okno Nastavenf stranky v 
nabfdce Soubor? To uz je minulost. 

Zde muzete pfed tiskem zkontrolovat rozlozenf a nastavenf stranek. 
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Ano, muzu tisknout 

Az budete skutecne moci tisknout, vrat'te se do nabfdky tiacftka Microsoft Office. Mejte vsak na 
pameti, ze ted' mate nekolik moznostf: 
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2. 
3. 
4. 



Pokud klepnete na pnkaz Tisk, otevre se dialogove okno Tisk. Pokud vsak mfsto toho ukazete 

na sipku v prave casti pnkazu Tisk, zobrazf se tri pnkazy: 

Tisk, ktery otevre zname dialogove okno Tisk. 

Rychly tisk, ktery okamzite odesle dokument na tiskarnu. 

Nahled, ktery zobrazf, jak bude vytisteny dokument vypadat. Pokud tento pnkaz pouzfvate 

casto, mozna jej budete chtft pridat na panel nastroju Rychly prfstup. 
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Moznosti aplikace Word 

Moznosti aplikace uz nejsou k dispozici v nabfdce Nastroje. Mfsto toho je najdete po klepnutf na 
tiacftko Microsoft Office. 

Vsechny funkce aplikace Word, ktere jste zvyklf dennodenne pouzfvat, se nachazejf na pasu karet a 
najdete je mnohem snaz nez v minulosti. Ale kde jsou vsechna skryta nastavenf, ktera se 
bezprostfedne netykajf vytvafenf dokumentu, ale urcujf, jak aplikace Word funguje? Nastavenf 
zabezpecenf a informacfo uzivateli, slovnfku pro kontrolu pravopisu a automatickych oprav? 

V pfedchozfch verzfch aplikace Word jste je zobrazili klepnutfm na pffkaz Moznosti v nabfdce 
Nastroje. Ted' jsou vsechna tato nastavenf soucastf dialogoveho okna Moznosti aplikace Word, ktere 
otevfete klepnutfm na tiacftko Moznosti aplikace Word v nabfdce, jez se otevre po klepnutf na 
tiacftko Microsoft Office. 
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Vyzkousejte se 

Projdete si nasledujfcf test a presvedcte se, zda dobre chapete prezentovane informace. Vase 
odpovedi jsou soukrome a nejsou hodnoceny. 

1. Seznamy s odrazkami muzete nastavit pomocf karty a skupinoveho ramecku . 

• Karty Rozlozenf stranky, skupinoveho ramecku Odstavec. 

• Karty Domu skupinoveho ramecku Odstavec. 

• Karty VIozit skupinoveho ramecku Symboly. 

• Karty VIozit skupinoveho ramecku Text. 

2. Jak V nove verzi aplikace Word zvolfte moznosti tisku? Klepnete na tiacftko Tisk na pasu 
karet. 

• Klepnete na tiacftko Tisk na panelu nastroju Rychly prfstup. 

• Pouzijete tiacftko Microsoft Office. 

• Bud' prvnf nebo druha moznost. 

3. V jakem rohu se nachazf oviadanf lupy? V pravem hornfm. 

• V levem hornfm. 

• V levem dolnfm. 

• V pravem dolnfm. 

4. Kterym z nasledujfcfch postupu muzete v nove verzi aplikace Word zvolit nastavenf 
automatickych oprav a kontroly pravopisu? 

• V nabfdce Nastroje klepnete na prfkaz Moznosti. 

• V nabfdce, ktera se otevre pod tiacftkem Microsoft Office klepnete na pt^fkaz Moznosti 
aplikace Word. 

• Klepnete pravym tiacftkem mysi kdekoli na pasu karet a zvolfte prfkaz Moznosti aplikace 
Word. 

• Na karte Zobrazit klepnete na tiacftko Vlastnosti. 
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Nove funkce 

Nova verze aplikace Word prinasf jeste jednu velkou zmenu: zdokonaleny format souboru. Co to pro 
vas znamena? 

Novy formatu souboru vam pomuze udrzet soubory mensf a take bezpecnejsf, pomaha, aby byly 
dokumenty mene nachylne k poskozenf 

Novy format souboru vam take umoznuje pouzfvat funkce, ktere jsou k dispozici pouze v aplikaci 
Word 2007. Jednfm prfkladem takove funkce jsou nove obrazky SmartArt. 

Tato ilustrace zobrazuje, jak muzete takovy obrazek viozit do dokumentu aplikace Word. Vsimnete si, 
z kolika navrhu obrazku SmartArt si muzete vybrat. 

Novy format souboru podporuje mnoho dalsfch novych funkcf, naprfklad matematicke rovnice, 
motivy a kontrolu obsahu. 
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Sdileni dokumentu mezi ruznymi verzemi ulozenim ve starsim formatu 

Ulozenf dokumentu, vytvoreneho v nove verzi aplikace Word, ve starsfm formatu souboru 
Zde je postup: 

• Klepnete na tiacftko Microsoft Office a v nabfdce ukazte na sipku na konci pffkazu Ulozit jako. 

• V seznamu klepnete na moznost Word 97-2003. 

Mozna se zobrazf upozornenf, ze pfi ulozenf ve starsfm formatu souboru budou ztraceny nebo 
zmeneny nektere funkce. Napffklad pokud dokument obsahuje novy diagram, aplikace Word vas 
upozornf, ze bude diagram sloucen do jedineho objektu bez moznosti uprav. 
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Sablona aplikace Word 

Uloii' dokument jako sablonu, kterou lis pouii't kformatovani' 

budouci'ch dokumentu. 

Dokument aplikace Word 97-3003 ^ 

Uloii' kopll dokumentu, Hera bude pine kompatlbllni 5 

verzemi aplikace Word 97-2003. 

Vybledat doptnky pro dalsi tormaty souboru 

[nformujte se o dopliiko'j^ych modulech umoinujicich ukiadani' 

do jinydi formatu, napfiklad do formatu PDF nebo XPS. 
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Zobrazeni 
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Kar ta Ndstroje tabulky - Rozlozeni 
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Kar ta Ndstroje pro obrdzky SmartArt - Format 
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Karta N astr o je grafu - Format 
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MS EXCEL 

Pas karet 

V aplikaci doslo k mnohym zmenam. Nejznatelnejsf zmena se nachazf v hornf casti okna aplikace. 

Jedna se vsak o zmenu k lepsfmu. Vse potfebne je nynf lepe viditelne a snadno dostupne. Mfsto 
priblizne 30 skrytych panelu nastroju a prfkazu schovanych v nabfdkach ma uzivatel k dispozici jedine 
rfdicf centrum - pas karet, ve kterem jsou dulezite oviadacf prvky seskupeny a lepe zviditelneny. 

Pri vyzkousenf noveho vzhledu aplikace zjistfte, ze prfkazy, jejichz pouzitf je vam zname, jsou 
vhodnym zpusobem seskupeny. 
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4 

Jak nejiepe zacft? Zacnete u prvnf karty. 

Nejdulezitejsf prfkazy aplikace Excel jsou shromazdeny na prvnf karte, na karte Domu. Pt^fkazy, ktere 
se nachazf na teto karte, identifikovala spolecnost Microsoft jako nejcasteji pouzfvane prfkazy pfi 
provadenf zakladnfch uloh s listy. 

Napffklad prfkazy VIozit, Vyjmout a Kopfrovat jsou uspoi'adany na karte Domu v prvnf skupine 
Schranka. Nasledujf prfkazy formatovanf pfsma ve skupine Pfsmo. Prfkazy pouzfvane k zarovnanf textu 
na stt^ed nebo k zarovnanf textu doprava ci doleva jsou umfsteny ve skupine Zarovnanf a pffkazy pro 
viozenf nebo odstranenf bunek, fadku, sloupcu a listu jsou uspoi'adany ve skupine Bunky. 

Skupiny shromazd'ujf vsechny pffkazy, ktere byste mohli potfebovat pro dany typ ulohy, a v prubehu 
ulohy jsou stale zobrazene a dostupne, mfsto aby byly skryty v nabfdkach. Tyto dulezite pffkazy jsou 
viditelne nad pracovnfm prostorem. 

Zde je pt^fklad snadnejsf prace: Pokud chcete, aby byl text v bunce zobrazen v nekolika t'adcfch, nenf 
nutne klepnout na pffkaz v nabfdce, pote klepnout na kartu v dialogovem okne a nakonec klepnout 

na moznost v dialogovem okne. Jednoduse stacf klepnout na tiacftko Zaiomit text ^'' ve skupine 
Zarovnanf na karte Domu. Tento postup si vyzkousfte v praktickem cvicenf. 

Dalsi pf ikazy, avsak jen pokud je potf ebujete 

Vytvot^te graf klepnutfm na tiacftko na karte Viozenf ve skupine Grafy. Pote budou k dispozici karty 
Nastroje grafu: karty Navrh, Rozlozenf a Format. 

Na pasu karet se nachazejf nejcasteji pouzfvane pt^fkazy. Namfsto zobrazovanf kazdeho pt^fkazu po 
celou dobu zobrazuje aplikace Excel 2007 nektere pt^fkazy pouze v dobe, kdy byste je mohli 
potrebovat, v zavislosti na provadene akci. 

Pokud napffklad nemate na listu graf, pffkazy pro praci s grafy nejsou nutne. 
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Jakmile ale graf vytvonte, zobrazf se polozka Nastroje grafu se tremi kartami: Navrh, Rozlozenf a 
Format. Na techto kartach naleznete prfkazy, ktere jsou zapotrebf pro praci s grafem. Pas karet 
reaguje na akce uzivatelu. 

Kartu Navrh pouzijete ke zmene typu a umfstenf grafu, kartu Rozlozenf ke zmene nadpisu grafu nebo 
dalsfch prvku grafu a kartu Format k vyplnenf barev a zmene stylu car. Po dokoncenf grafu klepnete 
vne oblasti grafu. Karty Nastroje grafu zmizf. Pokud je chcete zpet, klepnete dovnitr grafu. Karty se 
znovu zobrazf. 

Nemejte tedy obavy, pokud neuvidfte neustale vsechny potfebne prfkazy. Proved'te prvnf krok. 
Potom budou potrebne prfkazy po ruce. 
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Nove zobrazeni 

Nove zobrazenf rozlozenf stranky aplikace Excel. 

1. Zahlavf sloupcu. 

2. Zahlavf radku. 

3. Pravftka okraju. 

Pas karet nenf jedinou novinkou v aplikaci Excel 2007. Nove je take zobrazenf rozlozenf stranky. 
Pokud jste V aplikaci Microsoft Office Word pouzfvali zobrazenf rozlozenf pri tisku, jiste vas potesf, ze 
V aplikaci Excel Ize pouzft podobne vyhody. 

Chcete-li zobrazit toto nove zobrazenf, klepnete na moznost Zobrazenf rozlozenf stranky na panelu 

nastroju Zobrazenf 



HO B| 



V prave doinf casti okna. Nebo na pasu karet klepnete na kartu 
Zobrazenf a pote klepnete na tiacftko Zobrazenf rozlozenf stranky ve skupine Zobrazenf sesitu. 

V zobrazenf rozlozenf stranky jsou okraje stranky v hornf casti, po stranach a v doInf casti listu a 
modre volne mfsto mezi listy. V hornf casti a po strane jsou pravftka pro usnadnenf upravy okraju. 
Pravftka muzete die potfeby zapnout nebo vypnout (klepnete na tiacftko Pravftko ve skupine 
Zobrazit ci skryt na karte Zobrazenf). 

Pri pouzitf tohoto noveho zobrazenf nenf pred tiskem nutne pouzfvat pro upravy v listu nahled tisku. 
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Vzhledy zakladnich karet 
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Vzorce 
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Zobrazeni 
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DALSI PODPORA 

Vfce informacf o produktu MS Office 2007 naleznete na webu: 

http://ucimse.webnode.cz/ 
Zde naleznete kapitolu MS OFFICE 2007 a v nf dalsf potrebne informace 



SKOLA HROU 



THOCHU TEDRIE 
WORD 

EXCEL 
POWER POINT 




MS OFFICE 2007 
PRiPRAVA K MATURITE 
Knih^ niv&teu 
KantBkt 




Mate p rob leiTiy s orientacf v grafi-ckych nabFdkach noveho kancelarskeho b-aliku Microsoft 
Office 2007 ? 

Pak Vam mSie pomoct interald:ivni prohlidka offi-ce 2Q03 s Dooisem umisteni nabidek a 
ikon V office 2007. 



Im 



Zaji'ma ras, kde jsou v rovem rozhranf aplikace Word 2007 umisteny 
vage obllbene- pffkazy aplikace Word 2003? Nebo jen chcete prozkoumat toto noue 
zaj'rmawe rozbrani s malau pomoct? 

SPUSTTT PHIRUCKU 
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